
[DENUMIREA UNITĂȚII DE ÎNVĂȚĂMÂNT]
[Localitatea, județul]
PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ
privind elaborarea, depunerea, gestionarea și arhivarea portofoliului profesional al cadrului didactic
Cod: PO-[…] | Ediția I, revizia 0 | Aprobată în ședința consiliului de administrație din […], prin Hotărârea nr. […]
	
	Nume și prenume
	Funcția
	Data
	Semnătura

	Elaborat
	[…]
	[…]
	[…]
	

	Verificat
	[…]
	responsabil CEAC
	[…]
	

	Aprobat
	[…]
	director
	[…]
	



1. Scopul procedurii
Procedura stabilește modul în care cadrele didactice din [unitate] își elaborează, actualizează și depun portofoliul profesional. Ea stabilește, de asemenea, modul în care unitatea gestionează, păstrează și arhivează portofoliile, în aplicarea Metodologiei-cadru aprobate prin OM nr. 3.858/2026.
2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplică tuturor cadrelor didactice de predare, de conducere, de îndrumare și de control încadrate în unitate, potrivit art. 10 din metodologie. Personalul didactic cu statut de pensionar sau de asociat nu are obligația depunerii portofoliului (art. 10 alin. (4)), dar își poate întocmi portofoliul, dacă dorește.
3. Documente de referință
· Legea învățământului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificările și completările ulterioare;
· OM nr. 3.858/2026 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind elaborarea și gestionarea portofoliului profesional al cadrului didactic;
· OM nr. 7.386/2024 pentru aprobarea Profilului și standardelor profesionale ale cadrului didactic din învățământul preuniversitar, pe etape de carieră și pe niveluri de învățământ;
· Regulamentul (UE) 2016/679 (Regulamentul general privind protecția datelor);
· Hotărârea consiliului profesoral nr. […] din […], adoptată potrivit art. 8 alin. (7) din metodologie;
· Regulamentul de organizare și funcționare al unității.
4. Definiții
Termenii „portofoliu profesional”, „portofoliu digital”, „opis” și „dosar personal” au înțelesul dat de art. 2 din metodologie. În prezenta procedură se folosesc și următorii termeni:
· Platforma este aplicația https://portofoliu.digital, desemnată de unitate drept platforma digitală prevăzută la art. 2 lit. b) din metodologie.
· Versiunea blocată este forma datată și nemodificabilă a portofoliului, generată în platformă pentru depunere sau evaluare și însoțită de un cod de verificare.
5. Formatul portofoliului și platforma utilizată
5.1. În unitate, portofoliul profesional se realizează și se păstrează în format digital, potrivit art. 11 alin. (1) din metodologie.
5.2. Portofoliile se întocmesc și se depun pe platforma https://portofoliu.digital. Cadrele didactice care au cont pe platforma iTeach.ro îl pot folosi pentru autentificare, fără a crea un cont nou, și pot prelua în portofoliu documentele emise pe iTeach.ro.
5.3. Contul pe platformă este personal și aparține cadrului didactic. În caz de mobilitate, portofoliul îl urmează pe titular, conform cerinței de interoperabilitate din art. 2 lit. b) din metodologie.
5.4. Accesul cadrelor didactice la funcțiile de depunere ale platformei este asigurat:
[VARIANTA 1] de fiecare cadru didactic, prin abonament individual, din resurse proprii.
[VARIANTA 2] de unitatea de învățământ, printr-un contract încheiat cu furnizorul platformei pentru anul școlar […].
[VARIANTA 3] prin altă modalitate stabilită de consiliul de administrație: […].
5.5. Opisul portofoliului este generat și datat automat de platformă la fiecare încărcare sau eliminare de document. El înlocuiește opisul letric, potrivit art. 6 alin. (3) din metodologie. Documentele se organizează pe secțiunile din anexa nr. 1, în ordinea cronologică a dobândirii (art. 6 alin. (4)).
5.6. Formatele agreate pentru documentele electronice (art. 11 alin. (2)) sunt:
· pentru documentele încărcate în portofoliu: [PDF, pentru documentele scanate sau generate electronic; alte formate acceptate de platformă, după caz]. Documentele scanate trebuie să fie lizibile integral.
· pentru arhiva electronică a unității: PDF și arhivă ZIP, potrivit pct. 6.9.
5.7. Cadrele didactice care, din motive obiective, nu pot folosi platforma se adresează [persoanei desemnate]. Aceasta le asigură sprijinul necesar sau, după caz, o soluție alternativă de depunere, aprobată de director.
6. Descrierea activităților
6.1. Elaborarea și actualizarea. La începutul fiecărui an școlar, potrivit calendarului de la pct. 7, fiecare cadru didactic își elaborează sau își completează portofoliul (art. 5 alin. (1)). Pe parcursul anului, portofoliul se actualizează ori de câte ori cadrul didactic dobândește documente relevante.
6.2. Conținutul. Portofoliul conține numai documente care reflectă în mod real activitatea proprie (art. 9). Documentele privind elevii se includ numai într-o formă care nu permite identificarea acestora, de exemplu date agregate, adeverințe sau documente-model. Nu se includ liste nominale sau alte date personale ale elevilor.
6.3. Relația cu dosarul personal. Potrivit hotărârii consiliului profesoral din […], documentele obligatorii din dosarul personal [se introduc și în portofoliul profesional / se păstrează numai în dosarul personal]. Documentele administrative rezultate din evaluare sau din formarea continuă se introduc în dosarul personal, potrivit art. 8 din metodologie.
6.4. Depunerea. Cadrul didactic depune în platformă o versiune blocată a portofoliului, însoțită de declarația din anexa nr. 2 la metodologie, generată de platformă și semnată. Fiecare depunere primește un număr de înregistrare în registrul unității, ținut de platformă.
6.5. Situații speciale de depunere (art. 10):
· cadrele didactice detașate depun portofoliul la unitatea în care sunt încadrate în anul școlar respectiv;
· cadrele didactice care predau în mai multe unități depun portofoliul, de regulă, la unitatea în care au cel mai mare număr de ore și informează în scris celelalte unități.
6.6. Evaluarea și valorificarea. În situațiile prevăzute la art. 4 din metodologie, persoanele îndreptățite primesc acces la versiunea blocată relevantă, prin invitație transmisă din platformă, pe durata necesară evaluării.
6.7. Verificarea conformității. Până la […], [persoana desemnată] verifică dacă toate cadrele didactice au depus portofoliul. Rezultatul verificării se prezintă directorului.
6.8. Eliberarea și transferul. La solicitarea scrisă a cadrului didactic, unitatea eliberează portofoliul profesional (art. 11 alin. (4)). În format digital, eliberarea se face prin mijloacele platformei. Titularul poate exporta oricând integral conținutul propriului cont.
6.9. Arhivarea. Unitatea păstrează versiunile depuse timp de 3 ani de la încetarea activității cadrului didactic în unitate (art. 11 alin. (3) din metodologie). Versiunile depuse sunt păstrate pe platforma https://portofoliu.digital. În paralel, ele pot fi transferate în arhiva electronică a unității prin export automatizat din platformă, în format PDF și ca arhivă ZIP. Transferul se realizează de [persoana desemnată], [la încetarea activității cadrului didactic în unitate / la sfârșitul fiecărui an școlar].
7. Calendarul
	Activitate
	Termen

	Crearea contului și completarea datelor în platformă
	[…]

	Elaborarea inițială sau completarea portofoliului
	[…]

	Depunerea versiunii blocate pentru anul școlar în curs
	[…]

	Verificarea depunerilor de către persoana desemnată
	[…]

	Calendare intermediare (evaluare anuală, inspecții, examene)
	potrivit calendarelor specifice fiecărei situații



8. Accesul la portofolii și responsabilități
8.1. Cadrul didactic își elaborează, actualizează și depune portofoliul și răspunde de conformitatea și de realitatea documentelor (art. 7 lit. a) și art. 9). Ciornele și documentele nedepuse rămân exclusiv în contul său.
8.2. Directorul:
· asigură cadrul procedural, îndrumarea metodologică și consilierea cadrelor didactice (art. 5 alin. (2));
· are acces la versiunile depuse;
· asigură introducerea documentelor administrative în dosarul personal (art. 8 alin. (6)).
8.3. Persoana desemnată cu evidența portofoliilor ([numele sau funcția], numită prin decizia directorului nr. […]):
· ține evidența depunerilor și a registrului;
· transmite reamintiri;
· sprijină cadrele didactice în folosirea platformei;
· realizează transferul în arhiva electronică, potrivit pct. 6.9.
8.4. Evaluatorii (membri ai comisiilor, metodiști, inspectori și alte persoane îndreptățite potrivit art. 4) au acces numai la versiunile pentru care au primit invitație și numai pe durata acesteia.
8.5. Comisia pentru evaluarea și asigurarea calității (CEAC) monitorizează aplicarea procedurii și propune revizuirea acesteia.
9. Protecția datelor
Gestionarea portofoliilor respectă Regulamentul (UE) 2016/679, precum și legislația privind proprietatea intelectuală și secretul profesional (art. 12 alin. (1)). Accesul la portofolii este limitat la persoanele prevăzute la pct. 8.
10. Dispoziții finale
10.1. Procedura se aduce la cunoștința întregului personal didactic, sub semnătură sau prin confirmare electronică, și se publică pe site-ul unității (art. 13 alin. (4)).
10.2. Procedura se revizuiește la modificarea cadrului legal sau la propunerea comisiei CEAC.
10.3. Anexe:
· Anexa 1 – Structura-cadru a portofoliului profesional (anexa nr. 1 la metodologie);
· Anexa 2 – Modelul declarației (anexa nr. 2 la metodologie);
· Anexa 3 – Lista de difuzare.
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